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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
1.Área de identificación                                                                                  Fecha de elaboración: 22 de octubre de 2015
	1.1 Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 13 en el Estado de Veracruz

	1.2 Nombre del responsable y cargo: Lic. Oliver González Pérez, Vocal Ejecutivo

	1.3 Domicilio: Avenida 4 poniente No. 625, Col. Centro, Huatusco, Veracruz

	1.4 Teléfono: 273 7343471

	1.5 Correo electrónico: oliver.gonzalez@ine.mx



2.Área de contexto y contenido
	2.1 Archivo: Trámite 

	2.2 Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	2.3 Fondo: Instituto Nacional Electoral

	2.4 Sección 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 15 Proceso Electoral.



	2.5 Serie 
	2.6 Descripción 
	2.7 Años extremos 
	2.8 Volumen 
	2.9 Ubicación física 

	11.2 Políticas y programas del Instituto
	En cumplimiento a las atribuciones del Vocal Ejecutivo, se recibe y turna documentación a las Vocalías integrantes de esta 13 Junta Distrital, para implementar las actividades institucionales de acuerdo a las políticas y programas.
	2014-2015
	1 Expediente


	Archivero primer cajón, Vocalía Ejecutiva




	11.18 Informes por disposición legal
	Informes presentados ante diversas instancias del Instituto Federal Electoral. Así como la documentación que avala el cumplimiento de las actividades conferidas.
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero primer cajón, Vocalía Ejecutiva


	15.7 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular 
	Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular y demás documentación
	2014-2015
	1 Expediente


	Archivero segundo cajón
Vocalía Ejecutiva

	15.13 Organización de debates públicos
	Oficios, invitaciones y programas del debate público.
	2014-2015
	1 Expediente


	Archivero segundo cajón
Vocalía Ejecutiva




GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
1. Área de identificación                                                                                 Fecha de elaboración: 22 de octubre de 2015
	1.1 Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 13 en el Estado de Veracruz

	1.2 Nombre del responsable y cargo: Lic. Rogelio Alejandro Palomo Vera, Vocal Secretario

	1.3 Domicilio: Avenida 4 poniente No. 625, Col. Centro, Huatusco, Veracruz

	1.4 Teléfono: 273 7343471

	1.5 Correo electrónico: rogelio.palomo@ine.mx



2. Área de contexto y contenido
	2.1 Archivo: Trámite 

	2.2 Área generadora: Vocalía del Secretario 



	2.3 Fondo: Instituto Nacional Electoral

	2.4 Sección: 4 Recursos Humanos, 5 Recursos Financieros, 6 Recursos Materiales y obra pública, 7 Servicios Generales, 8 Tecnologías y Servicios de la Información, 10 Control y Auditoría de Actividades Pública, 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 15 Proceso Electoral.



	2.5 Serie
	2.6 Descripción
	2.7 Años extremos
	2.8 Volumen
	2.9 Ubicación física

	4.5 Nómina de Pago de Personal
	Nóminas de pago de personal
	
2014-2015
	2 Expedientes
	Oficina del Área Administrativa

	4.8 Control de Asistencia
	Reportes de Asistencia del Personal
	
2014-2015
	1 Expediente
	Oficina del Área Administrativa

	4.11 Estímulos y Recompensas
	Estímulos y Recompensas del Personal
	2014-2015
	1 Expediente
	Oficina del Área Administrativa

	2.5 Serie
	2.6 Descripción
	2.7 Años extremos
	2.8 Volumen
	2.9 Ubicación física

	5.3 Concentrado de Egresos
	Gastos generados de forma mensual por partida presupuestal
	
2014-2015
	22 Expedientes

	Oficina del Área Administrativa

	5.23 Conciliaciones
	Conciliaciones bancarias de la cuenta de esta Junta Distrital
	2014-2015
	1 Expediente
	Oficina del Área Administrativa

	6.6 Contratos de Servicios
	Contratos de bienes y servicios celebrados por la Junta Distrital
	
2014-2015
	
1 Expediente
	Oficina del Vocal Secretario

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes
	Inventario físico y resguardo de bienes
	2014-2015
	
1 Expediente
	Oficina del Área Administrativa

	6.23 Actas de Subcomité de Adquisiciones
	Actas de Subcomité de Arrendamiento y Servicio
	
2014-2015
	2 Expedientes

	Oficina del Vocal Secretario

	7.13 Control del Parque Vehicular
	Control del Parque Vehicular, resguardos y servicios.
	2014-2015
	1 Expediente
	Oficina del Área Administrativa

	8.19 Administración y servicios de correspondencia.
	Se recibe y se turna documentación de las Vocalías que integran esta 13 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral.
	
2014-2015
	

1 Expediente
	Oficina del Vocal Secretario

	10.16 Proceso Entrega Recepción
	Actas de entrega recepción 
	2014-2015
	3 Expedientes

	Oficina del Vocal Secretario

	
2.5 Serie
	2.6 Descripción
	2.7 Años extremos
	2.8 Volumen
	2.9 Ubicación física

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Se conserva toda la documentación generada por el accionar de la Junta Distrital, con el acta aprobada, proyecto de acta, orden del día, convocatoria y acuses del sistema.
	
2014-2015
	2 Expedientes

	Oficina del Vocal Secretario

	15.6 Consejo Distrital
	Acta aprobada, proyecto de acta, orden del día, convocatorias, reporte de sesión, acuses del sistema.
	2014-2015
	2 Expedientes

	Oficina del Vocal Secretario

	15.16 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	Acreditaciones de representantes de partidos políticos ante casillas y generales de los partidos políticos.
	
2014-2015
	10 Expedientes


	Oficina del Vocal Secretario

	15.27 Expedientes de cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa
	Acta del cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa.
	2014-2015
	
1 Expediente

	Oficina del Vocal Secretario

	15.28 Expedientes de cómputo distrital de elección de diputados de representación proporcional
	Acta del cómputo distrital de elección de diputados de representación proporcional
	
2014-2015
	1 Expediente

	Oficina del Vocal Secretario

	15.34 Constancia de mayoría de validez de la elección 
	Constancia de mayoría de validez entregada a la fórmula ganadora en el 13 Distrito Electoral Federal en la elección 2014-2015.
	2014-2015
	1 Expediente

	Oficina del Vocal Secretario



GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

1. Área de identificación                                                                                 Fecha de elaboración: 22 de octubre de 2015
	1.1 Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 13 en el Estado de Veracruz

	1.2 Nombre del responsable y cargo: Ing. Ariel Villegas Sangabriel, Vocal de Organización Electoral

	1.3 Domicilio: Avenida 4 poniente No. 625, Col. Centro, Huatusco, Veracruz

	1.4 Teléfono: 273 7342183

	1.5 Correo electrónico: ariel.villegas@ine.mx



2. Área de contexto y contenido
	2.1 Archivo: Trámite 

	2.2 Área generadora: Vocalía de Organización Electoral 



	2.3 Fondo: Instituto Nacional Electoral

	2.4 Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la información, 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas,15 Proceso Electoral.



	2.5 Serie
	2.6 Descripción
	2.7 Años extremos
	2.8 Volumen
	2.9 Ubicación física

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Se recibe y turna documentación de las Vocalías que integran eta 13 Junta Distrital Ejecutiva 
	2014-2015
	1 Expediente
	Oficina del Vocal de Organización Electoral

	11.18 Informes por disposición legal
	Informes mensuales, trimestrales y anuales que se presentan ante diversas instancias como el Consejo, Junta, Secretaría Ejecutiva, Vocal Ejecutivo, etc. También está la documentación que avala el cumplimiento y entrega de las actividades relacionadas con las metas individuales y colectivas.
	2014-2015
	

2 Expedientes 

	Oficina del Vocal de Organización Electoral

	15.11 Lugares de Uso Común
	Documentos generados en relación con las mamparas y bastidores de  uso común otorgados por las autoridades mediante convenio para la fijación de propaganda electoral de los partidos políticos y coaliciones, así como su distribución entre los mismos
	
2014-2015
	1 Expediente

	Oficina del Vocal de Organización Electoral

	15.14 Ubicación de Casillas
	Documentos relativos a los recorridos por el Distrito para ubicar lugares, anuencias de los propietarios o responsables, visitas de examinación de los lugares por parte del Consejo, lista de ubicación de casillas aprobada, entrega de notificaciones a los propietarios o responsables de los inmuebles, ubicación de la lista de ubicación e integración de casillas y del encarte
	2014-2015
	1 Expediente

	Oficina del Vocal de Organización Electoral

	15.18 Observadores Electorales
	Solicitudes, acreditaciones y capacitación de ciudadanos que desean participar como observadores electorales
	2014-2015
	1 Expediente


	Oficina del Vocal de Organización Electoral

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral 
	Oficios, base de datos, minutas y convocatorias
	2014-2015
	1 Expediente

	Oficina del Vocal de Organización Electoral

	15.26 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Documentos de la entrega y recepción de paquetes electorales.
	
2014-2015
	
1 Expediente

	Oficina del Vocal de Organización Electoral



GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

1. Área de identificación                                                                             Fecha de elaboración: 22 de octubre de 2015
	1.1 Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 13 en el Estado de Veracruz

	1.2 Nombre del responsable y cargo: Lic. Rubí Pacheco Pérez, Vocal del Registro Federal de Electores

	1.3 Domicilio: Avenida 4 poniente No. 625, Col. Centro, Huatusco, Veracruz

	1.4 Teléfono: 273 7342366

	1.5 Correo electrónico: rubi.pacheco@ine.mx



2. Área de contexto y contenido
	2.1 Archivo: Trámite 

	2.2 Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores 



	2.3 Fondo: Instituto Nacional Electoral

	2.4 Sección: 8 Tecnologías y servicios de la información, 14 Registro Federal de Electores



	2.5 Serie
	2.6 Descripción
	2.7 Años extremos
	2.8 Volumen
	2.9 Ubicación física

	8.19 Administración y servicios de correspondencia.
	Se recibe y se turna documentación de las Vocalías que integran esta 13 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral.
	
2014-2015
	
2 Expedientes
	Oficina del Vocal de Registro Federal de Electores

	14.5 Operación y control de los Módulos de atención ciudadana
	Documentación que avala el funcionamiento del módulo, reportes de actividad y gestión administrativa.
	2014-2015
	3 Expedientes


	Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	14.6 Credenciales de elector
	Expedientes de las credenciales tramitadas, entregadas, destruidas, etc.
	
2014-2015
	3 Expedientes


	Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	14.11 Cartografía Electoral
	Documentación generada a partir de los recorridos de campo para actualizar la cartografía distrital electoral.
	2014-2015
	3 Expedientes

	Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Expedientes de las sesiones con la documentación generada en cada una de estas como convocatoria, acta, acuerdos, etc.
	
2014-2015
	2 Expedientes

	Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores



GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

1.Área de identificación                                                                                  Fecha de elaboración: 22 de octubre de 2015
	1.1 Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 13 en el Estado de Veracruz

	1.2 Nombre del responsable y cargo: Lic. Jaime Maldonado Galindo, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	1.3 Domicilio: Avenida 4 poniente No. 625, Col. Centro, Huatusco, Veracruz

	1.4 Teléfono: 273 7342957

	1.5 Correo electrónico: jaime.maldonadog@ine.mx



2. Área de contexto y contenido
	2.1 Archivo: Trámite 

	2.2 Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	2.3 Fondo: Instituto Nacional Electoral

	2.4 Sección: 8 Tecnologías y servicios de la información, 16 Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana



	2.5 Serie
	2.6 Descripción
	2.7 Años extremos
	2.8 Volumen
	2.9 Ubicación física

	8.19 Administración y servicios de correspondencia.
	Se recibe y se turna documentación de las Vocalías que integran esta 13 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral.
	2014-2015
	1 Expediente



	Oficina del Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.7 Seguimiento a las Actividades de las Organizaciones de la Sociedad Civil, y actividades de difusión y promoción realizadas por la Junta Distrital.
	Actividades a realizar de Promoción del Voto para el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2014-2015
	1 Expediente

	Oficina del Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.8 Programas de educación cívica
	[bookmark: _GoBack]Actividades en cumplimiento a los Objetivos Operativos Anuales
	2014-2015
	1 Expediente
	Oficina del Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.9  Proceso Electoral Federal 2014-2015
	Actividades a realizar durante el Proceso Electoral Federal.
	2014-2015
	1 Expediente

1 Expediente

	Oficina del Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica
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